АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХ-КОЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ИСКИТИМСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.06.2025   №  56/76.004
с.Верх-Коен

Об утверждении должностной инструкции
военно-учетного работника по воинскому учету
администрации   Верх-Коенского сельсовета
Искитимского района  Новосибирской области 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 2003 г. № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719, Законов Новосибирской области: от 31.03.2008 № № 209-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов Новосибирской области отдельными государственными полномочиями Новосибирской области по расчёту и предоставлению субвенций на осуществление первичного воинского учёта на территориях, где отсутствуют отделы военного комиссариата» и от 27.04.2010 № 488-ОЗ «Об утверждении Методики распределения между бюджетами городских округов Новосибирской области субвенций из областного бюджета Новосибирской области, предоставляемых за счёт субвенций бюджетам субъектов Российской Федерации из федерального бюджета на осуществление полномочий по первичному воинскому учёту на территориях, где отсутствуют структурные подразделения военного комиссариата», «Об утверждении Положения о воинском учете», Устава Верх-Коенского сельсовета, администрация Верх-Коенского сельсовета  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить должностную инструкцию военно-учетного работника  Верх-Коенского сельсовета Искитимского сельсовета Новосибирской области (Приложение №1). 
2. Обязанности по ведению воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, возложить на техника 1 категории администрации Бакирову Светлану Николаевну. 
 	3. При убытии в отпуск, командировку или на лечение Бакировой С.Н. временное исполнение обязанностей по ведению воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, возложить на специалиста администрации 1 категории Сапунову Ирину Анатольевну.
	4. Отменить Постановление администрации Верх-Коенского сельсовета Искитимского района Новосибирской области  от 02.06.2023г. №41/76.004 «Об утверждении должностных инструкций военно-учетного работника администрации Верх-Коенского сельсовета Искитимского района Новосибирской области».
         5. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Верх-Коенский вестник» и разместить на официальном сайте  администрации Верх-Коенского сельсовета Искитимского района Новосибирской области.
7. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



  Глава Верх-Коенского сельсовета 
  Искитимского района  
  Новосибирской области                                                            В.Н.Соловьенко 

























ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Военно – учетного работника  администрации  Верх-Коенского сельсовета Искитимского района Новосибирской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1. Военно-учетным работником  является техник 1 категории администрации Верх-Коенского сельсовета по совместительству. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Верх-Коенского сельсовета по согласованию с Военным комиссаром г.Искитим Новосибирской области. Хранит документы первичного воинского учёта граждан, снятых с воинского учёта, до очередной сверки с учётными данными военного комиссариата г.Искитим Новосибирской области, после чего уничтожает их в установленном порядке.
2. Военно–учетный  работник подчинен непосредственно Главе Верх-Коенского сельсовета, а в решениях текущих и оперативных вопросов военному комиссариату  г. Искитим Новосибирской области.
3.  В своей деятельности военно–учетный  работник руководствуется:
- Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ;
- Законом РФ «О воинской обязанности и военной службе»;
- Положением о воинском учете;
- Постановлениями и распоряжениями Главы района;
- Постановлениями и распоряжениями Главы Верх-Коенского  сельсовета;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Настоящей инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

1. Осуществление первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территорию сельсовета,  граждан, пребывающих в запасе по карточкам первичного учета, а граждан, подлежащих призыву на военную службу, по спискам.
2. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Верх-Коенского сельсовета подлежащих постановке на первичный воинский учет.
3. Вести учет всех предприятий, юридических и физических лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью.
4. Ежегодно сверять карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата г. Искитим Новосибирской области и предприятиями.
5. Направлять по запросам военного комиссариата г.Искитим Новосибирской области необходимые для занесения в документы первичного воинского учета сведения о гражданах, встающих на первичный воинский учет и гражданах, состоящих на первичном воинском учете.
6. Ежегодно предоставлять в военный комиссариат г.Искитим Новосибирской области в сентябре списки юношей 15–ти  и 16–летнего  возраста, а в ноябре – списки  юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.
7. Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу, лечебно–профилактических  учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.
8. Вносит в карточки первичного учета и в списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и места жительства, состоящих на воинском учете, и в 14 – дневный  срок сообщать в военный комиссариат г. Искитим Новосибирской область о внесенных изменениях.
9. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Законом РФ «О воинской обязанности и военной службе», осуществлять контроль за их выполнением.
10. При постановке граждан на первичный воинский учет:
- Проверять подлинность военных билетов (временных удостоверений в замен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, наличие в них отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в военном комиссариате г.Искитим Новосибирской области по новому месту жительства.
- Изъять у гражданина  военный билет под расписку и предоставить в военный комиссариат г.Искитим  для постановки в нем отметки о постановке  на  воинский учет. 
- При обнаружении в военном билете (временных удостоверениях) граждан, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов немедленно сообщить об этом в  военный комиссариат г.Искитим Новосибирской области для принятия соответствующих мер.
- Выдавать расписки при приеме от граждан военных билетов (временных удостоверений взамен военных билетов) удостоверений граждан подлежащих призыву на военную службу.
- Заполнять карточки первичного учета на граждан, пребывающих в запасе. В соответствии с записями в военных билетах заполнять учетные карточки и алфавитные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, солдат и матросов запаса.
- О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, сообщать в военный комиссариат г. Искитим Новосибирской области или города, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссариата г. Искитим Новосибирской области, о чем в военных билетах делается отметка.
11. При снятии граждан с первичного воинского учета:
- Изъять у гражданина  военный билет под расписку и предоставить в военный комиссариат г. Искитим  для постановки в нем отметки о снятии с воинского учета. 
          Сделать отметку о снятии с воинского учета в домовой книге.
- Составить список граждан, снятых с первичного воинского учета.          
        Документы первичного воинского учета на граждан, снятых с воинского учёта хранятся до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата г. Искитим, после чего уничтожаются  в установленном порядке.
12. До 1 ноября текущего года  представлять в военный комиссариат г. Искитим Новосибирской области отчет  о состоянии первичного воинского учёта в предшествующем году (по состоянию на 01.01. следующего года).

III. ПРАВА.

Военно-учетный работник администрации Верх-Коенского сельсовета имеет право: 
1. Знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности.
2. Выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.  Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.


IV.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Военно-учетный работник администрации Верх-Коенского сельсовета отвечает:
1.  За полноту и реальность первичного воинского учета граждан.
2. За проведение ежегодных сверок учетных данных администрации с учетными данными предприятий и военным комиссариатом г.Искитим Новосибирской области
3. За оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат г. Искитим Новосибирской области.

















